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Normas de Submissao para a
Instrucdo de Pedidos em Formato Digital

Normas Gerais de Instrugao
Instrucdo — Canais de interagdao

1.

2.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Sem prejuizo das formas de apresentacdo de requerimentos estabelecidas pelo
art.2 104.2 do Cédigo do Procedimento Administrativo (CPA), a instrucao de
requerimentos podera ser efetuada pelos seguintes canais de interacdo:

1.1.1. Online, através do portal municipal de servicos online;

1.1.2. Presencial, nos locais de atendimento municipais;

1.1.3. Correio Postal.

Ainstrucdo de requerimentos e respetivos elementos instrutdrios para a area do
Urbanismo é obrigatoriamente efetuada em formato digital por todos os canais
de interacdo definidos no ponto anterior, sem prejuizo das regras definidas no
ponto 2 do titulo Il relativas aos prazos de adequacdo as presentes Normas.

A instrucdo de requerimentos e respetivos elementos instrutérios para as
restantes areas é obrigatoriamente efetuada em formato digital pelo canal de
interagao “Servigcos Online”, sendo facultativa a instru¢do em formato digital
pelos restantes canais.

Sem prejuizo do definido no ponto 1.2, nas situacbes de inexisténcia ou
indisponibilidade dos sistemas informdticos, a instrucdao dos requerimentos e
elementos instrutdrios deve decorrer preferencialmente com recurso a outros
suportes digitais ou, em alternativa, com recurso a papel.

Instrucdo — Formas de instrugao por canal de interagao
2.1.

A instrucdo de um requerimento podera ser efetuada pelos canais de interacdo
definidos no ponto 1.1 com respeito pelas seguintes formas:

2.1.1. Online

2.1.1.1. Deve ser realizada através do portal municipal de servigos
online, disponivel através da pagina da internet
(https://servicosonline.cm-penamacor.pt) ou através do link
denominado “Servigos Online”, disponibilizado no portal do Municipio
de Penamacor.

2.1.1.2. Para efetuar a submissdo de requerimentos/processos através
do referido portal, o interessado ou seu representante legal necessita
de efetuar o registo prévio, o qual, apds validado pelos servicos do
Municipio, permite a autenticacdo e acesso a sua area pessoal.

2.1.1.3. Os elementos instrutérios necessarios para a instrucdo de um
requerimento devem ser submetidos em formato digital na lista e/ou
nas areas e menus associados a cada formulario eletrénico.

2.1.1.4. A cada elemento instrutdrio necessario na instrucdo de um
requerimento devera corresponder sempre apenas um ficheiro ou pasta
comprimida de ficheiros (neste caso, passivel de carregamento Unico)
associado ao elemento da lista, drea ou menu apresentada no
formulario eletrdénico do portal municipal de servicos online.

2.1.1.5. Ainstrucdo de requerimentos e elementos instrutérios para os
formularios eletrénicos disponiveis nos Servicos Online é
obrigatoriamente efetuada em formato digital desde o momento de

disponibilizagdo ao publico do portal municipal respetiva.
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2.1.2. Presencial

2.1.2.1. A instrugdo presencial deve ser realizada nos locais de
atendimento municipais.

2.1.2.1.1. Preferencialmente, os interessados ou seus
representantes legais devem efetuar o preenchimento e
subscri¢do do requerimento relativo a pretensdo pretendida nos
locais de atendimento presencial, evitando trazer o
requerimento preenchido e subscrito em formato fisico.

2.1.2.1.2. No caso de requerimentos da drea do Urbanismo, os
elementos instrutérios devem ser apresentados em formato
digital em suportes ou dispositivos de armazenamento
(CD/DVD/PenDrive). O  suporte ou dispositivo  de
armazenamento apenas sera utilizado pelo Municipio para
descarregamento dos elementos instrutérios aquando da
instrucdo do processo/requerimento sendo devolvido ao
interessado ou seu representante legal.

2.1.2.1.3. No caso de requerimentos de outras dreas que nao as
mencionadas no ponto anterior, a apresentagao dos elementos
instrutdrios em formato digital é facultativa, podendo existir
instrucdo dos elementos em formato fisico. Caso o interessado
ou seu representante legal pretenda efetuar a apresentagdo dos
elementos instrutdrios em formato digital deve fazé-lo através
de suportes ou dispositivos de  armazenamento
(CD/DVD/PenDrive), sendo que este apenas sera utilizado pelo
Municipio para descarregamento dos elementos instrutdrios
aquando da instrucdo do processo/requerimento sendo-lhes
devolvido.

2.1.2.14. Os ficheiros digitais dos elementos instrutérios, quando
apresentados em suporte eletrénico, deverdo ser gravados
numa unica pasta por requerimento para simplificar o processo
de leitura e descarregamento da documentacao.

2.1.3. Correio Postal

2.1.3.1. A instrucdo por correio postal deve ser realizada mediante o
envio de carta registada para o endereco postal do Municipio.

2.1.3.1.1. No caso de requerimentos da area do Urbanismo, os
pedidos ou comunica¢Ges e respetivos elementos instrutdrios
deverdao ser apresentados em formato digital por meio de
entrega de suportes ou dispositivos de armazenamento
(CD/DVD/PenDrive). O suporte ou dispositivo de
armazenamento apenas sera utilizado pelo Municipio para
descarregamento dos elementos instrutérios aquando da
instrucdo do processo/requerimento sendo devolvido ao
interessado ou seu representante legal.

2.1.3.1.2. No caso de requerimentos de outras dreas que nao as
mencionadas no ponto anterior, a apresentacado dos pedidos ou
comunicagoes e respetivos elementos instrutérios em formato
digital é facultativa, podendo existir instru¢cdo dos elementos em
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formato fisico. Caso o interessado ou seu representante legal
pretenda efetuar a apresentacao dos elementos instrutérios em
formato digital deve fazé-lo através de suportes ou dispositivos
de armazenamento (CD/DVD/PenDrive), sendo que este apenas
serd utilizado pelo Municipio para descarregamento dos
elementos  instrutérios aquando da  instrugdo do
processo/requerimento sendo-lhes devolvido.

2.1.3.13. Os ficheiros digitais dos elementos instrutérios, quando
apresentados em suporte eletrénico, deverdo ser gravados
numa unica pasta por requerimento para simplificar o processo
de leitura e descarregamento da documentacao.

3. Assinatura de Requerimentos

3.1.

3.2

3.3.

Todos os requerimentos serdo obrigatoriamente subscritos pelos interessados
ou pelos seus representantes legais, devidamente mandatados.
Para os requerimentos apresentados através do portal municipal de “Servigos
online” é dispensada a assinatura, presumindo o Municipio a autoria dos atos
praticados, quando:
3.2.1. seja utilizado o certificado digital do Cartdo do Cidaddo ou a
Chave Movel Digital como meio de autenticagdo segura, ao abrigo do artigo
4.2 da Lei n.2 37/2014, de 26 de junho, na sua redagdo atual;
3.2.2. seja utilizado o nome de utilizador e palavra chave, nos termos
do contrato de adesdo aos “Servicos online”, subscrito no registo prévio
inicial no portal.
Quando os requerimentos sejam apresentados presencialmente, nos locais de
atendimento municipais, deve, preferencialmente, existir a subscricdio com
assinatura digital qualificada ou, quando ndo disponha de assinatura digital
qualificada, a subscricdo deve ser efetuada por assinatura manuscrita
(autografa).

Representacao do titular de um processo
4.1.

Os poderes de representacdo sao regulados pelo direito civil, ndo obstante sao

usualmente usados os seguintes mecanismos para representacao do titular de

um processo ja existente ou representacdo do titular de um pedido inicial, com

as seguintes regras de instrucao:

4.1.1. Representagdo voluntaria — instru¢gdo com procuragdo ou documento
analogo (cfr. artigo 262.2 do Cddigo Civil);

4.1.2. Representa¢do legal — instrugdo com documento que comprove a
representacgdo que a lei prevé (ex.: documento que comprove que a pessoa
é tutor de outrem; documento que comprove que a pessoa € a cabeca de
casal da heranga de outrem, etc.);

4.1.3. Mandato (com ou sem representacdo) — instrucdo com contrato de
mandato (cfr. 1157.2 do Cadigo Civil);

4.1.4. Gestor de negdcios — carece de ratificacdo posterior (cfr. artigo 464.2 do
Cédigo Civil).

4.2. Os documentos comprovativos da qualidade de representagao sao aceites nos
seguintes
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termos:
a) Em formato digital se subscritos com assinatura eletrénica qualificada do
titular;
b) Através de indica¢do do cddigo de consulta no requerimento, tratando -se de
procuragdo online;
c¢) Tratando -se de documentos em formato papel subscritos com assinatura
autdgrafa do titular:
i) Caso o requerimento seja submetido através dos “Servicos Online”,
é aceite uma cépia do documento original, com termo de autentica¢do
assinado digitalmente por entidade com competéncia, nos termos do
Decreto-Lei n.2 76 -A/2006, de 29 de mar¢o, na sua redagdo atual;
ii) Caso o requerimento seja entregue em atendimento presencial, é
aceite a exibicdo do documento original, para efeitos de conferéncia e
averbamento, pelo funcionario municipal, sobre cépia que fara parte da
sua instrugao.

5. Instrucdo — EspecificagOes gerais de apresentagdo de elementos instrutdrios
5.1. A cada elemento necessdrio para a instrucdo de um requerimento devera
corresponder um ficheiro ou pasta comprimida de ficheiros (neste caso passivel
de carregamento Unico), associado ao elemento instrutério respetivo,
respeitando as seguintes regras:

e Tipologia ou formato de ficheiro;

e Tamanho maximo, podendo em casos excecionais e justificados, esse
valor ser excedido;

e Assinatura digital qualificada do elemento;
e Nomenclatura de ficheiro;
e Obrigatoriedade de entrega/apresentacdo.

6. Instrucdao — Formatos digitais admitidos para os elementos instrutdrios

6.1. Sem prejuizo de formatos especificos previstos em legislagdo especial, sdo
considerados aceites para as principais tipologias de elementos instrutérios os
seguintes formatos:

6.1.1. Documentos e pecas escritas, imagens, fotografias e levantamentos

fotograficos

6.1.1.1. PDF/A (ISO 19005) com conteldo pesquisavel — Sdo os formatos
de ficheiro que serdo utilizados para os documentos, pecgas escritas,
imagens, fotografias e levantamentos fotograficos.
6.1.1.2. Excecionalmente, sempre que indicado nas informacdes de
apoio ao requerimento, pode ser aceite para determinado elemento
instrutdrio o formato PDF.

6.1.2. Pecas desenhadas e georreferenciadas

6.1.2.1. DWG ou DXF — A utilizar para o ficheiro georreferenciado
correspondente ao levantamento topografico e a planta de
implantacao.
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6.1.2.2. DWFx — A utilizar para as restantes pecas desenhadas,
permitindo medi¢cGes e manuseamento de camadas, dado ser um
formato vetorial ndo editdvel que suporta a assinatura digital
qualificada.

7. Assinatura de Elementos Instrutorios

7.1. Os elementos instrutérios que sejam apresentados em formato digital deverao
ser subscritos por assinatura digital qualificada, sempre que essa determinagao
conste das regras e especifica¢gdes definidas no ponto 5.

8. Responsabilidade pela correta apresentagao de documentos em formato digital

8.1. A preparacdo dos ficheiros é da total responsabilidade de quem os cria e possui
os originais digitais, sejam textos ou desenhos.

8.2. O Municipio nunca efetuara qualquer alteragdo ou corre¢do aos ficheiros.

8.3. O Municipio recomenda que durante a instrugao do pedido para a sua submissao
se cumpram todas as exigéncias, se atendam as informacdes disponiveis e se
confirmem os ficheiros que foram objeto de carregamento.

8.4. Ainstrucdo de pedidos devera ser realizada em conformidade com as presentes
Normas de modo a evitar o pagamento de taxas desnecessarias decorrentes do
aperfeicoamento de pedidos.

8.5. Caso os ficheiros ndo cumpram as especificagdes deste documento, serd
solicitada a sua substituicao, em sede de aperfeicoamento do pedido.

9. Pagamento de taxas, pregos ou outros tributos municipais através dos servigos online

9.1. Em consonancia com o previsto no n.2 4 do art.2 14.2 do CPA, conjugado com o
art.2 30.2 do Decreto-Lei n.2 135/99, de 22 de abril, na sua redagdo atual, o
Municipio disponibilizara, no portal municipal de servicos online, meios
eletréonicos de pagamento de taxas ou pre¢os municipais.

9.2. Aliquidacdo do valor das taxas ou precos, para os requerimentos disponiveis no
portal municipal de servicos online, é efetuada automaticamente pelo portal.

9.3. Os pagamentos das taxas ou pregos para os requerimentos instruidos pelo portal
municipal de servigos online sdo efetuados por via eletrdnica.

Normas Especificas de Instrugao
1. Prazos de adequagdo as normas gerais e especificas de instrugdo
1. De 01 de dezembro de 2023 a 30 de junho de 2024

1.1. Obrigatoriedade na instrucdo de requerimentos e respetivos elementos
instrutorios, cujos formularios eletrénicos estejam disponiveis nos “Servigos
Online”, é exclusivamente efetuada em formato digital;

1.2. Faculdade de instrucdo com um exemplar em formato digital e um exemplar
em papel, quando apresentados presencialmente ou por via postal, sendo que
em caso de divergéncia entre os elementos em suporte digital e os elementos
em suporte papel, prevalecem os primeiros.

2. A partir de 01 de julho de 2024
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Entrega dos elementos instrutérios unicamente em formato digital,
independentemente do canal de interagdo, com obrigatoriedade de
cumprimento das normas gerais e especificas de instrucdo.

3. Estdo abrangidos pelos prazos e obrigatoriedades previstas nos mesmos, todos os

pedidos subsequentes e de continuidade de processos ja existentes no Municipio.
2. Jungdo, correcao e substituicdo de documentos

2.1.

2.2.

Quando houver necessidade de submissdo de um pedido de jungdo de
elementos, devera o requerente respeitar as regras e especificagbes de
apresentacdo dos elementos instrutorios;

A entrega de corre¢des aos elementos instrutérios consiste na entrega de um
novo ficheiro referente ao elemento a substituir, com a totalidade de folhas
desse elemento, mantendo as restantes propriedades do mesmo, acrescendo ao
nome o niumero da versdo entregue.

3. Plantas de localizagao

3.1.

3.2,

As plantas de localizacdo podem ser obtidas presencialmente nos locais de
atendimento municipais ou requeridas através do portal municipal de servigos
online.

A planta de localizagcdo com delimitacdo da area objeto da operacdo e sua area
de enquadramento, assim como os extratos do Plano Diretor Municipal (PDM)
com a delimitagdo do prédio devem ser apresentados num unico ficheiro PDF.

4. Especificagbes das pecas desenhadas (DWFx)

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

A primeira pagina de qualquer ficheiro DWFx é uma folha de indice, identificando
todas as paginas que comp&em o ficheiro.

As pecas desenhadas respeitantes ao projeto de arquitetura (plantas, cortes,
alcados, pormenores, etc) ou outras pegas desenhadas que ndo as integrantes de
projetos de especialidades, deverdo ser apresentadas num unico ficheiro em
formato DWFx.

Quando um ficheiro DWFx se refere a uma especialidade, devera conter todas as
folhas relativas as pecas desenhadas dessa especialidade.

Cada peca desenhada devera ser devidamente identificada com a designacao
atribuida na sua respetiva legenda. (Ex: Plantas dos pisos, Planta de coberturas,
Planta de implantacgdo, Corte longitudinal AB, etc.).

Todas as folhas contidas num ficheiro DWFx deverao ser criadas com o
formato/escala igual ao de impressdo (por exemplo, um desenho a ser impresso
em Al devera passar a DWFx com o mesmo formato/escala).

Nos casos referidos no niUmero anterior, as escalas indicadas nos desenhos ndo
dispensam a cotagem dos mesmos, assim como as cores devem respeitar o
estipulado no ponto 6 do Anexo Il da Portaria n.2 113/2015, de 22 de abril.

A unidade utilizada é o metro (1 m = 1 unidade), com precisdo de duas casas
decimais.

A impressao é configurada para que a componente vetorial do ficheiro tenha
uma definicdo (DPI) suficiente para garantir esta precisdo.

Municipio de Penamacor | Largo do Municipio, 6090 — 543 Penamacor | NIPC: 506 192 164
E-mail: secretaria.gap@cm-penamacor.pt | Website: www.cm-penamacor.pt |

Telef.: +(351) 277 394 106
Pégina 6 de 8



Cofinanciado por:

CIMBE e

wres Lucpes

ko ruROPEA
<o
Doemchmerts Ko

CENTRO™G #2020 -

Normas de Submissao para a
Instrucdo de Pedidos em Formato Digital

49. As pecas desenhadas devem incluir legendas, contendo todos os elementos
necessarios a identificacdo da peca: o nome do requerente, a localizagao, o
numero do desenho, a escala, a especificacdo da peca desenhada, o nome do
autor do projeto e a data.

5. Especificagdes dos ficheiros georreferenciados
5.1. O levantamento topografico e a planta de implantag¢do (desenhada sobre
levantamento topografico georreferenciado) deverdo constar em ficheiro
proprio, em formato DWG ou DXF, nos seguintes termos:

5.1.1. Devidamente georreferenciados e ligados a rede geodésica, com indicacdo
da orientacdo a norte da escala, nunca inferior a 1/500;

5.1.2. Com utilizacdo do sistema de referéncia/coordenadas europeu PT-TMO6-
ETRS 89 (European Terrestrial Reference System).

5.1.3. Conter os limites da parcela de terreno a intervencionar e os poligonos dos
edificios sobre os quais incidem as operag¢des urbanisticas, apresentados
sob a forma de poligonos fechados, em diferentes layers/camadas,
devidamente identificados com as seguintes denominac¢des e respetivas
cores:

5.1.3.1. 'limite_terreno', representado a magenta (RGB 255,0,255);
5.1.3.2. 'poligono_implantacao_existente', representado a preto (RGB
0,0,0);

5.1.3.3. 'poligono_implantacao_proposto', representado a vermelho
(RGB 255,0,0);

5.1.3.4. 'poligono_implantacao_demolir', representado a amarelo (RGB
255,255,0);

5.1.3.5. 'poligono_implantacao_legalizar', representado a azul (RGB
0,0,255).”;

5.1.4. Os levantamentos topograficos e a planta de implantagdo devem incluir:

5.1.4.1. A indicagao expressa das coordenadas no desenho;

5.1.42.A indicacdo expressa da entidade responsavel pelo
levantamento topografico e/ou pela elaboracdo da cartografia;

5.1.4.3. Aindicacdo do nome e do contacto do técnico responsavel pelo
levantamento topografico;

5.1.4.4. A indicagao da data de execugao;
5.1.4.5. A indicacdo do nome, do formato do ficheiro e da versdo
entregue.

5.2. O ficheiro referente ao levantamento topografico deve especificar com todo o
rigor exigivel e real, toda a envolvente num raio de 3 metros ou o poligono do
prédio, quando situado em solo rustico, sendo neste caso com um minimo de 3
hectares da envolvente a edificacdo.

) Minuta de declaragao
O Municipio disponibiliza no site institucional a seguinte minuta:

1. Minuta de Declaragao de Mandato para Procedimento Administrativo - Devera ser
usada para indicar quem vai representar o titular na apresentagdo de uma pretensdo
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num processo ou praticar outros atos referentes ao processo ou procedimento
administrativo, perante o Municipio. Terd de conter a assinatura do representado e
do representante e ser submetida respeitando as regras do elemento instrutdrio
“Representante - Documento comprovativo da qualidade de representa¢do”.
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